(pieczeé archiwum panstwowego) (pieczec jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: OL-402-36/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy w Grebocicach
ul. Glogowska 3, 59-150 Grebocice

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq:
art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698)

1. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzilt w dniu 20 lipca 2012 r. Przemystaw Piwowarski -
archiwista Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddzial w Legnicy, nr upowaznienia do
kontroli 12/12,

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Moniki Lichodziejewskiej —
podinspektora ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji gminy.
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74, tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220); ustawa z
dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawg o
pracownikach samorzadowych, Dz. U. Nr 32, poz. 191 ze zm.),

(data i petna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Wojt Gminy Gregbocice Roman Jabtonski,

(imie i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadzorujacym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Dolnos$laski, pl.
Powstancow Warszawy 1, 50-951 Wroctaw.
3.  Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
statut: uchwata Nr X1X/99/96 Rady Gminy w Grebocicach z dnia 16 lutego 1996 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Grebocice (zmieniony uchwala Nr IX \ 42 \ 2003 Rady Gminy w
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Grebocicach z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie zmiany Statutu Gminy Grg¢bocice); regulamin
organizacyjny: wprowadzony zarzadzeniem Nr 105/2003 W¢éjta Gminy Grebocice z dnia 29
grudnia 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grgbocice (obowiazuje
od 1 stycznia 2004 r.).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie byto.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5.  Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci czy
przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 14 maja
2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: - przez: -

8. 8 W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
ogblnopanstwowe — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow:

a) instrukcja kancelaryjna: zal. nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: zal. nr 2 do ww. rozporzadzenia;

¢) instrukcja archiwalna: zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie stwierdzono.

Do 31 grudnia 2010 roku obowiazywaly: instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem:
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organoéw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 z 1999 r. poz. 1319 ze zm.); jednolity
rzeczowy wykaz akt: zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r.
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 2003 r., poz. 636 ze zm.); instrukcja archiwalna — wprowadzona
zarzadzeniem Nr 19/2003 Wdjta Gminy Gregbocice z dnia 10 marca 2003 r. w sprawie ustalenia instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzgdzie Gminy w Grebocicach,

uzgodniona z Archiwum Panstwowym we Wroclawiu;

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: system kancelaryjny bezdziennikowy, przepisy
kancelaryjno-archiwalne sg stosowane poprawnie w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji, pracownicy na stanowiskach pracy postuguja si¢ rzeczowym wykazem akt (patrz
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pkt II 2 a). Dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana do archiwum zaktadowego w miare
regularnie (ostatnio 22.06.2010), natomiast akta kat. A znajdujace si¢ na dzieh kontroli w
archiwum sa w dalszym ciagu niekompletne (patrz pkt II 2 a).

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci ok. 9,75 mb z lat [1973]1990-2010

kategorii ,,B” w ilosci 70mb, z lat [1963]1990-2010 (odziedziczone i wlasne)

w tym kategorii ,,BE-50” lub ,,B-50” w ilosci ok. 5,90 mb z lat 1963-2003 (w tym
akta osobowe kat. BE 50: 3,40 (plus skorowidze) mb z lat 1975-2003, ksiggi meldunkowe z
terenu gminy 1 mb (od 1963 r.), B50: listy plac 1,5 mb, od 1975 r.)

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat - nie stwierdzono

- techniczna: nie stwierdzono

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono
- kartograficzna: nie stwierdzono

- audiowizualna: nie stwierdzono

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A to m. in.:

Referat Organizacyjny: zarzadzenia Wéjta Gminy Grebocice 1990-1991, 1994-1998,

2000-2010, kontrole zewnetrzne wilasnej jednostki 2007-2008, Sprawozdania z dziatalnos$ci
Wojta: Komisja d/s Przeciwdzialania i Rozwigzywania Probleméw 1998-2006 i 2009-2010,
Sprawozdania z dzialalno$ci Wojta: Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych 1998-2006, Regulaminy (pracy) 2003, Protokoty kontroli 1999-2006, Regulamin
organizacyjny 1997;

Referat Organizacyjny /Stanowisko do spraw Obstugi Biura Radu i Promocji: Rejestr

uchwal Rady Gminy 1990-1998, Rejestr uchwal Zarzadu Gminy 1998-2002, Statystyczne
opracowania koncowe wilasne SC-01 1992-2002, Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci
wlasnego urzedu 2003-2004, wycinki prasowe dotyczace dzialalnosci jednostek podlegtych
1997-2004, postanowienia Wojta Gminy Gregbocice 1999-2004, Protokoly glosowania z
wyboréw sottyséw i rad soleckich [1988] 1990-2004, Wywiady dla radia prasy i telewizji 2002-
2004, Dokumentacja wydawnictwa wlasnych 2000-2004, Konferencje prasowe 2002, Programy
i plany wydawnictwa wlasnych 2001-2002, Pieczgcie urzgdowe wzory 1997, Kroniki i
monografie [1973]1990-2004

Referat Organizacyjny/Referat do spraw polityki spolecznej 1 ochrony zdrowia:

sprawozdania z dziatalnosci Wojta 2004-2006
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Biuro Rady Gminy: protokoly sesji Rady Gminy w Grebocicach 1990-2006, protokoty
z posiedzen Zarzadu Gminy 1990-2002, protokoty z posiedzen Komisji Rady Gminy 1990-
2005, uchwaly Rady Gminy 1990-2006, Komisja Statutowa — dorazna 1994-1998, wycinki
prasowe 1997-2003, kroniki i monografie 1990-2002, 2005;

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarowania

Nieruchomosciami i Rolnictwa: - Rozgraniczenia i podziat nieruchomosci 1998-2008, Sprzedaz

gruntow [1987]1993-2009, Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego 1996-2005,
Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego 2003-2007, Projekty
MPZP 2003-2004, Badania, analizy i stany jakosci srodowiska ,,Sktadowisko Gregbocice” 1999-
2004, ONW Analiza i program rozwoju rolnictwa 2004-2006, Analizy dotyczace wystepowania
szkéd gorniczych 1998-2004

Referat Finansowy: Informacje o stanie mienia komunalnego 1995-1999, Opinia Reg.

Izby Obrachunkowej we Wroctawiu z wykonania budzetu 1993-2007, Sprawozdanie opisowe z
wykonania budzetu 1991-1995, bilans roczny 1990-1999; Roczne sprawozdania i analizy
wykonania budzetu 1996-2008, 2010, Plany i sprawozdania wiasne 2002, Sprawozdanie z
wykonania budzetu Gminy Grebocice (statystyczne) 2003, Opinie Regionalnej Izby
Obrachunkowej o projekcie budzetu 2001, Budzet Gminy i jego zmiany 2003-2010,
Sprawozdania 2010.

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego: wybory sottyséw 2007

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty

skrajne, ilo$¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i
kategori¢ ,,B”, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):
akta kat. B po b. Urzedzie Gminy sprzed r. 1990, nie wydzielone z ogolnego zasobu, wielko$é
mozna szacowa¢ w przyblizeniu na 3-4 mb (patrz pkt Il 2 a), oraz 2 j. a. akta kat. A z lat 1973-
1984 — kroniki i monografie (2 j. a., patrz spis zd.-odb. nr 70/2006 poz. 22, 23);

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b): nie stwierdzono.

3.  Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 79,75 ok. mb, w tym

- kategoria ,,A” 9,75 mb

- kategoria ,,B” 70,000 mb

w tym: kategoria BESO — 4,40 mb (akta osobowe i ksiggi meldunkowe), B50 — 1,50
mb (a. placowe)

4.  Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Stan fizyczny akt
dobry, od czasu poprzedniej kontroli ilo$¢ przejetych przez archiwum zakladowe akt kat. A

wzrosta do 9,75 mb (z 6 mb w r. 2009).



5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe
(poda¢ podstawe prawna przej¢cia) obejmuja ok. 10 mb akt osiedlenczych z lat 1945- ?--; oraz
2 j. a. akt kat. A z lat 1973-1984; podstawe prawna stanowi rozdzial 2 art. 5 Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst
jednolity: Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 ze zm.) oraz § 10 i 11 Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialdéw archiwalnych):
materialy archiwalne (akta kat. A) prawidlowo zaklasyfikowane i zakwalifikowane do kategorii
archiwalnej, uporzadkowane wewnatrz. Akta wewnatrz spaginowane (tzn. ponumerowano
strony zapisane), okladki prawidtowo opisane (symbol klasyfikacyjny, kategoria archiwalna,
tytul teczki, daty skrajne, ilo$¢ stron zapisanych), sygnatury archiwalne (numer kolejny spisu
zarejestrowanego w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych tamany przez kolejna pozycje
danego spisu). Stwierdzono jednak, ze niektére jednostki akt kat A wszyte sa w teczki z
elementami metalowymi. Ponadto, czgs$¢ akt kat. A nie jest wszyta w teczki, tylko jest przeszyta
podkiadkami. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) zszyta, prawidlowo opisana. Akta osobowe
w kopertach, opisanych, dodatkowo zabezpieczone w teczkach wigzanych. Akta kategorii A
oraz akta osobowe przechowywane sg na osobnym regale (akta osobowe w pomieszczeniu z kat
A w szafie). Wszystkie regaly i polki sa ponumerowane. Spisy nr 133/08, 180/09, 194/09,
203/09, 205/09, 20/12, 21/12, 207/12 poz. 1-4 i 28-30 sa wypelnione nieprawidtowo — w jednej
pozycji wpisano po kilka jednostek archiwalnych kat. A.

Materiaty archiwalne nie sa najprawdopodobniej kompletne — m.in. brak zarzadzen Woéjta Gminy
Grebocice z lat 1992-1993 i 1999, protokotéw sesji Rady Gminy w Grebocicach od roku 2007, uchwaly
Rady Gminy od 2007 r., itd.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana na biezaco, bez
zasi¢gania opinii archiwum pafistwowego, przez pracownikow, w sposob na ogét prawidtowy.

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych: tak

b)  spisy zdawczo-odbiorcze tak, w podziale na kategori¢ ,,A” i ,,B”: tak,

c)  spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego: nie

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak



e) ewidencje wypozyczefi: tak (rejestr Wypozyczen)

f)  inne srodki ewidencyjne: skorowidz alfabetyczny dla akt osobowych

9. Ocena prowadzenia ewidencji: obecnie (od 2010 r., po zaleceniach z ostatniej
kontroli) ewidencja prowadzona jest na 0gol w sposéb prawidlowy; bledy polegajace na
wpisaniu w jednej pozycji spisu wiecej niz jednej jednostki archiwalnej kat. A stwierdzono w
spisach nr: 133/08, 180/09, 194/09, 203/09, 205/09, 20/12, 21/12,207/12 poz. 1-4 i 28-30.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum
zakladowego: w Referacie Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa znajduje si¢ ok. 10 mb akt osiedleficzych — obecnie
kwaliﬁkqwanych do kat. A.

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych
akt): na podstawie rejestru wypozyczonych akt, zwracane terminowo w stanie dobrym. Wg
sprawozdania za ubiegly rok, wypozyczono akta 82 razy.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda
archiwum panstwowego, zgoda nr 040/12 z 5 kwietnia 2012 r. (12 mb). Jednostka kontrolowana
nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego miato
ostatnio miejsce w - 1. i objglto - mb, zespolow akt: nie przekazywano

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: p.
Monika Lichodziejewska, w ramach obowiazkéw stuzbowych, posiadajaca wyksztalcenie
wyzsze oraz ukonczony kurs archiwalny stopnia I i II.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3: dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
archiwum zakladowe zajmuje dwa pomieszczenia w przyziemiu budynku Urzedu Gminy, ok. 30
m? oraz 8 m’ powierzchni (mniejsze pomieszczenie przeznaczone dla akt kat A oraz akt
osobowych), okna zabezpieczone przed wlamaniem, oswietlenie sztuczne zabezpieczone, c.0., 2
gasnice proszkowe. Drzwi plombowane. Wejscie do przyziemia jest zaopatrzone w instalacj¢
alarmowa oraz okratowane. Wyposazenie stanowig metalowe regaty, biurko, stolik i krzesta;
termometr i higrometr (sprawne), niszczarka do dokumentéw W pomieszczeniu panuje
porzadek, nie przechowuje si¢ zbednych przedmiotow.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej
jednostki udzielane ustnie): -

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli

przez archiwum panstwowe: zalecenia zostaly wykonano czgsciowo — spisy zdawczo-
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odbiorcze zostaly poprawione (wydrukowane z komputera), nie stosuje si¢ juz skrotdéw nazw w
spisach ani w opisie teczek. Zatozono wykaz spisow zdawczo-odbiorczych w numeracji ciaglej.
Wykonano =zalecenie dotyczace przesylania spisoéw zdawczo-odbiorczych akt kat A do
wiadomosci tut. Oddzialu Archiwum, dodatkowo przesylane jest sprawozdanie roczne z
dziatalnosci archiwum zakladowego (zgodnie z obowiazujaca instrukcja archiwalna).
Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum jest niekompletna.

III.  Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odr¢bnym pismem.

Protokél podpisali:
.\rchiwuwle we Wroclawiy
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) "grzéprowgdzg l'ﬂ,éyu,%’{?t{) Oég).
PO 7
Zalaczniki: —
Protokot sporzadzono w 3 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz.nr2 - AP O/Legnica
egz.nr3 - AP we Wroclawiu



